
Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23

内容　：ＰＭＢマニュアルを作成しました。

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

今まで曖昧な点が多かったＰＭＢですが、担当者が退職した事により、 

内容の詳細について聞ける人が誰もいなくなり、運営上問題点がいくつか出てきました。 
 

そこで、今現在のＰＭＢのマニュアルを作成しました。 

これにより自分の出した提案のどこの部分の書き方がいけなかったのか、 

社長のコメントの意味を知る事が出来る様になったり、今まで曖昧な点が多かったのも 

解決されました。 

これを全店にＦＡＸしたので、書き方も統一されるはずです。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23

内容　：研修会参加記録の捺印の対象をマニュアルにしました。

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

旧会長勉強会（研修会参加記録）のハンコの対象が何であるのかを 

マニュアルにしました。 

これにより、どういう場合に捺していただけるのか曖昧だったのが明確になりました。 

これを全店にＦＡＸし、全社統一しました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23

内容　：健康診断先の病院を増やした事により経費削減になりました。

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

毎年行っている健康診断ですが、今までは金龍飯店での健康診断のみでした。 

それを協会けんぽの補助が出る病院と、金龍飯店での健康診断の 

どちらか選択出来る様にしました。 

協会けんぽの補助が出る病院の場合、条件があり受診出来る人も限られますが、 

その限られた数人が変更しただけでも検査費用が節約できました。 
 

例年通りの検診だと ７，２９４円で、新しい病院（愛和病院）は７，０３８円です。 

差額が２５６円で、８名が愛和病院なので２５６円 ×８ ＝２，０４８円 

 

年間 ２，０４８円 経費節約できました。 

また、病院は愛和病院・小林病院・朝日ながの病院から選べるようにしました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23

内容　：部門ごとのファイルの中身を整理しました。

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

今までは各部門ごとのファイルに、関係する書類（契約書等）をクリアファイルに入れ、 

ただ無造作にまとめてしまってあるだけでした。 
 

それを取引業者ごとに分け、インデックスを作成しファイリングしました。 

これにより、書類が取り出しやすくなり目的の書類もすぐに探せる様になりました。 

バラバラと滑り落ちる事もなくなりました。 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：　総務　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23

内容　：タバコの発注書等を貼り付けからファイルへ変更しました。

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

  

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

今までは、必要書類を無造作にクリアファイルへ入れ、金庫横へマグネットで 

貼ってあるだけでした。 

中身が重くなるとずり落ちて来てしまい、サイドボックスに挟まれ落ちていたこともありました。 

それを注文の部門ごとに分けて冊子式のファイルへ入れ、内容も分けテプラで 

表示をしました。 

これにより、書類を捜す時間を無くせました。 

また、返品の書類も分けたのでどの部門の何の銘柄が返品になったのか、 

伝票を書くうえで必要な金額をすぐに見つけられる様になりました。 

また、金庫横の見た目もスッキリしました。 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　日付　：2016 /2/23

内容　：キャストルームスイッチ・外看板スイッチの表記

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

カフェプラネットでは決まった時間にキャストルームにあるスイッチで、外看板を点灯

消灯しています。 

 

しかし、外看板のスイッチとキャストルームのスイッチが同じ場所にあり何も表記がな

いので、新人さんが間違ってキャストルームを消灯して慌てたり、外看板のスイッチが

既に入っている又は消されていると見間違えることが度々ありました。 

 

そこで誰が見ても一目でわかるように、テプラでどこのスイッチなのか表記をしました。 

これにより見間違いが減り、確実に点灯消灯することができるようになりました。 

武蔵野さんを参考にしました。 



Before After

＜　改善コメント　＞
新人用研修期間チェックリストの改善を行いました。

表記されていなかった業務の追加と削除を行い、順番を整理しました。
また、業務毎に誰が教えたかわかるようにチェック欄の追加と
色分けをして研修中の新人さんに何から教えていくのかランク分け
をしました。

今まではＯＪＴ担当者不在の際などに、別のキャストさんが何をどこまで
教えて良いのか判断がつきませんでした。
また、ＯＪＴ担当者は誰が教えたか把握出来ることでその業務のダブルチェック
を行うことが出来ます。

これにより、情報の共有とＯＪＴ担当者のレベルの統一が出来ました。

場所　：カフェプラネット　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23 

内容　：新人用研修期間チェックリストの改善

社長印 備　考

株式会社新生

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星　　　　　　　　　　　　　　日付　：2016/2/23

内容　：環境整備マニュアル、環境整備責任者マニュアルの作成

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

今まで環境整備についてのマニュアルと環境整備責任者が行う仕事のマニュアル

が無かったので、新たに作成しました。 
 

環境整備マニュアルは、経営計画書の項目に沿って、銀星でのやり方をまとめまし

た。新人さんに環境整備を教える際に役立ちます。 

 

環境整備責任者マニュアルは、責任者の引き継ぎ時に使います。 
 

2015年10月のネオのパクリです。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  2/23

内容　 新台入替作業工程表による時間短縮

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

入替日にホワイトボードに貼り、予め現場リーダーが作業ごとに担当者を割り振っ

て水性マジックで名前を記入し指示を出します。ラミネートしてあるので何回も使い

回せます。 

誰が何をしているか全員が一目で分かるので動きやすく、指示も出しやすいです。

作業時間の目安もわかるので担当者はそれに合わせて作業すれば規定の時間に

終わります。 

現場リーダーがダブルチェックするのでやり残しが無くなります。 

また、作業内容の詳細は別紙でマニュアルに加えました。 

1回の入替あたり10分の時間短縮    年間約24回 

10×24＝240分 

１年間当たり4時間の時間短縮となります。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  2/23

内容　 ボイスメールのフォーマットの作成で時間短縮

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

新台入替の日にいつもと違うボイスメールを入れるのですが、キャストさんから全

部手書きで書くのは大変だと言ったお声がありました。 
 

フォーマットを作成し印字物のフォルダの中に入れました。 

当日は印刷し、書き足すだけなので時間短縮になります。 

 

一回当たり3分の時間短縮     年間約24回 

3×24＝72 

１年間辺り72分の時間短縮となります。 
 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  2/23

内容　 レシートの項目整理による棚卸の時間短縮

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

在庫は０で入荷する予定も無いのにカウンターポスの在庫リストのレシートにある

ものを削除致しました。毎月月末に店長の許可を頂いて削除するよう棚卸のマ

ニュアルに加えました。 

在庫リストを整理することで、在庫チェックがしやすくなり時間短縮出来ました。 
 

1回の在庫チェック辺り約2秒短縮        年間360回の在庫チェック 

2×360=720秒 

年間12分の時間短縮になります。  



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星NEO     　 　               日付　2016/  2/23

内容　 定例業務の時間ごとの割り出しによる業務の整理

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

NEOの定例業務を定義して割り出し時間ごとにならべて整理しマニュアルにしまし

た。 

上の図は平日ですが、毎週、毎月、特定の曜日と店内放送も作成しました。 

行うことが一目でわかるので業務を忘れずらくなり、ランクアップノートに落とし込む

のも簡単になりました。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　事務所           日付　2016/2/ 23

内容　：閉店作業の改善

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

今までは日計表に日付・売上金・ＰＱ・交換玉数・お客様数・割数を計算し直

筆で全て記入していましたが、それをフォーマット化して数字だけの記入で済

むようにしました。また、必要のない計算を省いての時間短縮・不慣れな人で

も大丈夫な様作業手順も書いてあり、ボイスメールの報告もスムーズになりま

す。 

これにより１日当たり１０分の時間短縮になります。 
 

１０分(１日)×３６５(日)=３６５０分 
 

１年間当たり６０時間５０分の時間短縮になります。 



Before After

＜　改善コメント　＞

場所　：銀星ネオ　事務所           日付　2016/2/ 23

内容　：カレンダーの予定をマグネットで掲示する。

株式会社新生

社長印 備　考

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

環境整備 ココが変わったでSHOW！ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

今までは、カレンダーにマジック等で日々の予定を記入していましたが、月の

定例予定をマグネットで貼りつける様にしました。 

これにより見た目も綺麗になり、また記入作業が無くなり時間短縮になります。 

武蔵野さんのパクリです。 
 

一回当たり8分の時間短縮    年間12回 
 

8×12=96 
 

1年間当たり96分の時間短縮となります。 


